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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Pädagogische Hinweise D3/11 

übergreifendes 
Lernziel 

 
D: Eine schriftliche Nachricht verfassen. 
 

Schwierigkeitsgrad 
 
3  
 

Lernbereich 
 
1. Eine schriftliche Nachricht erstellen. 
 

konkretes Lernziel 
 
1 : Schriftlich Erklärungen abgeben. 
 

Voraussetzungen 
 
 Strukturierte Sätze schreiben können. 
 

Anzahl der Übungen 
 
6 
 

Abschlussübungen 
 
D3/11-1.6 
 

Anmerkungen  
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900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Erklärung und Beispiel D3 / 11 - 1.1

 
 
 

Um schriftlich Anweisungen zu geben, muss man: 
 

- der Reihe nach vorgehen 

- genau angeben in welcher Reihenfolge 
  die verschiedenen Arbeitsschritte ausgeführt werden sollen 

- nichts vergessen 

- klar und deutlich sein 

 
Sie verreisen für einen Monat. Sie fragen Ihre Kusine, die im selben Gebäude wie Sie wohnt, 
Ihnen die Post an Ihren Ferienort zu schicken.  
 
Schreiben Sie nieder, was Sie möchten, dass sie tut, damit sie keine Schwierigkeiten haben 
wird.  

 
 

Schreiben Sie hier Ihre Anweisungen auf. 
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ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER. 
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D3 / 11 - 1.2900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
 Eval.: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sie müssen wegen einer dringenden Arbeit weggehen und haben am Abend Gäste. 
Hinterlassen Sie Ihrer Schwester, die nicht gerne kocht, schriftliche Anweisungen für die 
Zubereitung von verschiedenen belegten Broten und einem einfachen Nachtisch. 
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ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER. 
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D3 / 11-1.3900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
 Eval.: 

 
 
 
 
 
 
 
Wählen Sie ein Spiel, dass Sie gut kennen (Kartenspiel, Gesellschaftsspiel, Geschicklichkeitsspiel, 
usw.) Sie wollen Freunden oder Kindern das Spiel beibringen. Schreiben sie die Spielregeln so auf, 
dass sie ohne Sie spielen können. Sie können auch eine Skizze oder Zeichnung anfertigen, wenn das 
für das Verständnis der Anweisungen hilfreich ist.  
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ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER.
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D3 / 11 - 1.4900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
 Eval.: 

 
Ihr Freund vom Lande oder aus dem Ausland ist seit ein paar Tagen bei Ihnen zu Gast. Er kennt 
das Viertel nicht und es ist das erste Mal, dass er ein Paket mit der Post versenden muss.  
 
Geben Sie ihm schriftlich Anweisungen und machen Sie ihm außerdem einen detaillierten Plan 
Ihres Viertels, um ihm zu helfen, die Post zu finden 
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ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER. 
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D3 / 11 - 1.5900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Übung 
 Eval.: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ihr Schwager, der in der Baubranche arbeitet, bietet Ihnen an, die Arbeiten zu übernehmen, die Sie 
für die Renovierung Ihrer Wohnung machen möchten. 
 
Aus praktischen Gründen wird er die Arbeiten dann machen, wenn Sie im Urlaub sind.  
 
Fertigen Sie ihm einen Plan Ihrer Wohnung an, der ihm dabei behilflich sein wird zu verstehen, was 
Sie durch ihn durchgeführt haben möchten. Erklären Sie ihm auch schriftlich, was Sie von ihm 
gemacht haben möchten. 
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ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER. 
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D3 / 11 – 1.6900 Übungen zur 
Kommunikation im 
Beruf 

Abschlussübung 
 Eval.: 

 
 

Ihr Großvater verbringt einen Abend bei Ihnen, während Sie abwesend 
sind. Sie möchten nicht, dass er sich langweilt. Sie schlagen ihm auch vor, 
eines Ihrer Geräte (DVD-Player, Fernseher, Videorekorder, Stereoanlage 
oder ein anderes ihrer Wahl) zu verwenden. Schreiben Sie ihm eine klare 
und deutliche Notiz, damit er das Gerät ohne Probleme verwenden kann.  
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ZEIGEN SIE IHRE ARBEIT DEM AUSBILDER. 


